
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
Крушельницька Вікторія

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ МЕНЕДЖЕР, 15 000 ГРН.
 9 июня

2021     Город: Киев

Возраст: 30 лет
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Красота и SPA-услуги, Медицина, фармацевтика, Офисный персонал

 Состою в браке    

Войдите или зарегистрируйтесь на сайте как работодатель, чтобы видеть контактную информацию.
Опыт работы

асистент генерального директора
ТОВ «Імпел Гріффін Груп» (Недвижимість і девелопмент), Киев
12.2019 − По настоящее время (4 года 4 месяца)

Обязанности:

Назначення  та організація зустрічей;

Організація робочого дня керівника;

Створення презентацій;

Ведення ділової переписки від імені організації;

Прийом та розприділення вхідної та вихідної кореспонденції;

Підготовка інформації за запитом керівника;

Забезпечення діяльності офісу;

Прийом та розприділення вхідних телефонних дзвінків .

Образование

НУБіП (Киев)
Специальность: Біотехнології
полное высшее, 09.2014 − 06.2019 (4 года 9 месяцев)

Знание языков
Английский - Ниже среднего
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